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Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1) Az

Iszkaszentgyérgyi Kozés Onkormdnyzati Hivatal gondoskodik tovabba:

— az Aht. 6/C. § (2) bekezdése c) pontja alapjan az Iszkaszemntgyorgyi Szociilis
Intézményi Tarsulas bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi feladatok
ellatasarol, mint a tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellaté koltségvetési
szerv.

Az Ant. 10. § (4a) bekezdése alapjan az Iszkaszentgyorgyi Kézés Onkorményzati Hivatal
latja el a gazdasagi szervezet allamhaztartasr6l sz6lo torvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatait maga, és az Onkorményzat irdnyitisa ald tartozé gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv:

Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Béleséde és Konyha

valamint a Térsulds irdnyitisa ald tartoz6 gazdasigi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szer:
Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény

vonatkozasaban.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbol eredéen ezen szabalyzat
hatilya a kovetkezd koltségvetési szervekre/torzskonyvvel rendelkezd jogi személyekre
terjed ki:

Iszkaszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Iszkaszentgyorgy Kozség Onkormanyzata
Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Bélcséde és Konyha
Bakonykiti Kozség Onkorméanyzata
Iszkaszentgyorgyi Szocialis Intézményi Tarsulas
Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).

Az Avr. értelmében a kiltségvetési szerv kikiildetési rendjét

— a Munka Toérvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény,

— akozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény,

— akozalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992. évi XXXIIL. térvény,

— aszemélyi jovedelemadordl szo16 1995. évi CXVIL. térvény,

— a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallalé koltségtéritésérol szolod
437/2015. (XI1.28.) Korm. rendelet, valamint

— a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert kéltségekrdl sz6lé 285/2011. (XI1.22.)
Korm rendelet,

— a tartds kiilszolgalatrdl €s az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl sz6lé 172/2012. (VIL
26.) Korm. rendelet,

— a kozati gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és haldszati erbgépek
lzemanyag- és kenbanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszdmolhaté mértékérdl
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kvetkezOk szerint hatarozom meg.
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I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma
A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a belfoldi és kiilfoldi
kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszer(i végrehajtasdnak rendjét.

A szabdlyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkez6 feladatokhoz tartalmaz kételezd
el6irasokat:

— a kikiildetés elrendelése,
— anapi dijak megallapitasa, elszamolasa,
— akikiildetéssel kapcsolatos kéltsegek elszamolasa.

2. A szabalyzat személyi hatalya
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- a munkavallalék kikiildetésének -elrendelésével kapcsolatos dontési joggal
rendelkezore,

- apénzigyi feladatokat ellaté személy(ek)re,
- akikiildetésben 1évo személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése
A belfoldi és kiilfoldi kikiildetést a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének

megfeleléen, a munkaltatéi jog gyakorlasira jogosult vezetd (intézményvezetd,
hivatalvezetl, polgdrmester, jegyzd) rendeli el.

Az elrendelé személy hatarozza meg az utazas céljat, id6tartamat, koltségtéritését és az
ahhoz sziikséges adatokat.

A kikiildetést kezdeményezheti az elrendeld, de kezdeményezheti a kikiildetésbe rendelt
alkalmazott is.

4. A kikiildetés meghatarozasa
A koltségvetési szervben kikiildetésnek mindsiil:
— az alaptevékenységgel kapcsolatos kirendelés,
— hataron beliili és hataron tili egytittmiikodési szerz6désen alapulé cserekapcsolat,
— szakmai konferencian és kiallitasokon valo részvétel,
— tanulméanyut,
— palyazat utjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, 6sztondij.

5. A kikiildetés pénziigyi forrasa
A koltségvetési szervben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
— koltségvetési tamogatas,
— sajat bevétel,
— palyazaton elnyert pénzdsszeg.



II.
A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kikiildetés (kirendelés) a munkaltatd altal elrendelt, a munkaszerzodésben rogzitett
munkahelyt6l eltérd helyen torténé munkavégzés. (SZJA tv. 3. §. 11. pont)

Kikiildetésnek (kirendelésnek) minésiil a fegyveres szervek hivatasos allomany1 tagjanak,
valamint a Magyar Honvédség hivatasos és szerzodéses allomanyu katonajanak szolgalati
érdekbol torténé athelyezése, atvezénylése is.

Kikiildetés: mas munkahelyen valé munkavégzésre utasitas (A kikiildtt munkavallalé az
eredeti munkaltatd utasitdsa és irdnyitasa alatt marad, csak mas helyen pl. telephelyen
végez munkat)

Kirendelés: masik munkaltatonal torténd munkavégzésre kotelezés. (A munkavallalo az
eredetitd] eltéré6 munkaltatd irdnyitisa és ellenbrzése alatt végez munkat.)

1. Belfoldi kikiildetések rendje

1.1. Belfoldi kikiildetés alanya munkakdri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolddéan csak
a koltségvetési szervvel kozalkalmazotti, kézszolgdlati tisztviseli jogviszonyban, vagy
munkaviszonyban 4l16 alkalmazott lehet.

1.2, Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphato ,Belfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas” B.Szny. 18-70. r.sz. forma nyomtatvanyt (1. sz
melléklet) kell kitolteni.

1.3. A belfoldi kikiildetési utasitds €s koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése el6tt kell
kitolteni, és azt a kikiildetést elrendelének ala kell irni.
A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, széllas és egyéb
koltségekrol szdldé szamlakkal) egyiitt kell a gazdéalkodasi ligyintéz6nek leadni a
kikiildetés befejezését kovetd 30 napon beliil.

1.4. A kikildetés a kozalkalmazotti, kiztisztviselGi jogviszonyban, munkaviszonyban 4llé
személyre nézve — kiiléndsen beosztasira, képzettségére, korara, egészségi allapotara,
vagy egyéb koriilményeire tekintettel — aranytalan sérelemmel nem jarhat.

L5. Nem kotelezhet6 beleegyezése nélkiil mas helységben végzendd munkara a n6 terhessége
megallapitasanak kezdetétl gyermeke hdroméves kordig, vagy a gyermekét egyediil
neveld férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belfoldi kikiildetések elszamolasa

2.1. Kikiildetési eléleg
A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara eldleg igényelhetd, melyet az alairt
és megfelelden kitoltott kikilldetési utasitdas és koltségelszdmolds nyomtatvany
bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6zé 3 munkanapon beliil.



A kikiildetési eloleg folyositasdra az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal
keriilhet sor.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a kordbban felvett kikiildetési
eléleghez képest, annak megtéritése atutalassal (vagy készpénzben torténd kifizetéssel)
torténhet meg.

A kikiildetési elbleg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.

Kikiildetési el6leg folydsitasa esetén tovabbi el6leg csak abban az esetben igényelhetd, ha
a felvett eloleggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt.

A kikiildetési eloleg elszamoltatasa sordn figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv
pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevd alkalmazottat megilletd koltségtéritések

2.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)
A belfoldi kikiildetésben 1év6 kozalkalmazotinak, kiozszolgdlati  tisztviselOnek,
munkaviszonyban allo dolgozonak az €élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére
a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar.
A napidij szdmléval igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhato.
2.2.1.1. Munkaviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban allok napidija

A belfoldi kikiildetésben 1év8 kozalkalmazottat (munkavdllalét) az élelmezéssel
kapcsolatos tGbbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités
(napidij) illeti meg.

A belfoldi napidij atalany mértéke 900,- Ft/nap, melyet nem kell szamléval igazolni.

Nem fizethet6 napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 orét, illetve ha az étkezést a
munkaltaté a kikiildetés helyszinén biztositja.

Szalloda igénybevétele esetén, ha a szallodai szamla a kételezo reggelit tartalmazza, akkor
a napidijat 20%-kal csokkenteni kell.

Amennyiben a kikiildetés idétartama alatt a kikiildott étkeztetésben részesiil, az ellatas
mértékét6l fiiggben napidijat ardnyosan csdkkenteni kell:

— reggeli 20 %

— ebed 40 %

— vacsora 40 %
A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes 6sszege ad6koteles bevételnek
mindsiil, és jogcim szerint, tehat munkabérként adozik.

A napidij atalanyként is elszamolhatd, ha a munkaviszonyban, kozalkalmazotti
jogviszonyban 4116 személy rendszeresen kikiildetésben végez munkat. Ennek 6sszegét az
1 napra megéllapitott napidij 4talany és a havi atlagban, kikiildetésben tolt6tt naptari napok
figyelembevételével kell meghatérozni.

Ha a kikiild6tt személy a munkaltaté nevére szamlat kér az élelmezési k6ltségrdl, akkor az
az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, béren kiviilinek nem mindsiilé
egyes meghatarozott juttatisnak minésiil, melynek a szadmla szerinti értékét személyi
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jellegli egyéb kifizetésként kell elszamolni. Ftkezési koltség esctén a jogszabalyban
meghatarozott jarulékot kell fizetni.

2.2.1.2. Kozszolgadlati tisztviselGk napidija

A belfoldi kikiildetésben 1évé kozszolgalati tisztviselét az élelmezéssel kapesolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) illeti
meg.

A belfoldi napidij atalany mértéke a mindenkori koltségvetési térvényben meghatarozott
illetményalap egy munkanapra es® Osszegének 50 %-a, melyet nem kell szidml4val
igazolni. (a jelenleg érvényes illetményalap 38.650 Ft/hé.)

A napidij kiszdmitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni, és ezt 10 forintra
kerekitve kell megallapitani.

A napidij fele jar, ha a kikiildetésben tolt6tt id6 a 8 6rat nem éri el.

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét idGtartama nem éri el a 4 6rét, illetve ha az étkezést a
munkaltaté a kikiildetés helyszinén biztositja.

Szalloda igénybevétele esetén - amennyiben a szallodakoltség tartalmazza a kételezd
reggeli arat — a napidij 6sszegét 20 %-kal csokkenteni kell.

Amennyiben a kikiildetés id6tartama alatt a kikiild6tt étkeztetésben részesiil, az ellatas
mértékétdl fliggden napidijat aranyosan cs6kkenteni kell:

— reggeli 20 %

— ebéd 40 %

— vacsora 40 %
A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes Osszege adokoteles bevételnek
mindsiil, és jogeim szerint, tehat munkabérként adozik.

A napidij atalanyként is elszamolhatd, ha a kozszolgalati tisztviseld havonta rendszeresen
kikiildetésben végez munkat. Az atalanyt a napidij és a havi 4tlagban kikiildetésben toltott
naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

Ha a kikiildott személy a munkaltaté nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor az
az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, béren kiviilinek nem mindsiild
egyes meghatarozott juttatdsnak minésiil, melynek a szdmla szerinti értékét személyi
jellegi egyéb kifizetésként kell elszamolni. Etkezési koltség esetén a jogszabalyban
meghatarozott jarulékokat kell fizetni.

2.2.2. Belfoldi utazdsi koltségterités
Ha az utazas vasuton torténik, akkor a II. osztalyu teljes-aru, vagy I. osztaly menetjegy,
valamint IC, vagy egyéb pétjegy térithetd.
Ha az utazas autobuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

2.2.3. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célu hasznalata
A sajat gépkocsi hivatalos célu hasznélata soran két példanyban ki kell allitani a személyi
jovedelemadérol szolo, tobbszor modositott 1995. évi CXVIIL torvény 3. § 83. pontja
szerinti kikiildetési rendelvényt.



Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/ij/V.r.sz.) feltiintetett kilométer
tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolés alapjat képez6 ut hosszat tavolsagi térkép,
ennek hidnyaban utvonaltervezo program segitségével kell meghatarozni.

Az iizemanyag koltségtérités Osszegének megéllapitasanal fogyasztisi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma ataldnyt, valamint a NAV 4ltal kdzzétett lizemanyagarat kell figyelembe venni.

A gépjarmli fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA térvény 3. szdmu
mellékletének I1/6. pontjdban meghatarozott 15,- Ft/ km 6sszegii normakdltséggel torténik.
Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik adékoteles jovedelme, nincs
adofizetési kotelezettsége.

A sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalata esetén a gépkocsivezet6t nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlék.

A kikiildetések soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdonaban 1évo személygépkocsi
hasznalhatd. A felmeriilt koltségek elszdmolasdhoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kotelez6 biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

A sajat tulajdonti gépkocsi hivatalos célu hasznalatanak nem feltétele a CASCO biztositas
megléte.

A sajat tulajdonti gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgozd eldzetesen
irasbeli nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi haszndlataval kapcsolatosan sem személyi,
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A nyilatkozatot a 4. szdmu melléklet szerint kell kiéllitani.

A nyilatkozat ] gépkocsi beszerzéséig érvényes. A gépkocsi cseréjekor Uj nyilatkozatot
kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be
kell jelenteni.

A nyilatkozatot a pénziigyi {igyintézonek kell megdriznie.

2.2.4. Egyéb koltségtérités
Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tGlmenden a munkaltatd koteles a
munkavallal6 szamara megfizetni a kikiildetése soran felmeriilé sziikséges és igazolt
tobbletkdltségeket.

A belf6ldi hivatalos kikiildetéssel kozvetleniil felmeriil6, egyéb koltségként szamolhato el:

— a kikiildetéssel kapcsolatban felmertiil6 kozlekedési kdltség,
(helyi kizlekedési koltség, autopadlya haszndlati dijak, parkolasi kéltségek, stb.)

— lizemanyag koltség,
— szallas koltség,
— kizarolag a kikiildetés célja érdekében felmertilt taxi koltség.



A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités kozé tartozd kozlekedési
koltségek a kapott jegyek alapjan is elszamolhatdak.

Az egyéb koltségek (lizemanyag, szallds, taxi, stb) kizarélag a koltségvetési szerv nevére
sz616 szamla alapjan szamolhatdk el.

A kikiildetés soran, az iizleti megbeszéléseken, taldlkozékon felmeriilt étkezés kiad4sait
reprezentdcios koltségként kell elszdmolni.

Nem szamolhatok el a belfoldi hivatalos kikiildetés sordn a személyes sziikséglet
kielégitését szolgald kiadasok pl. orvosi kéltség, gydgyszer, ital, ruhdzat, stb.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belfoldi kikiildetésbe
kiildeni.

Ha a koltségvetési szerv feladat ellatdsa, céljanak elérése érdekében torténik a megbizasi
jogviszony, vagy véllalkozési szerz8dés keretében foglalkoztatott személyek esetlegesen
ilyen célu felmeriilt koltségeinek elszamol4sa, akkor azt a személyi jovedelemadordl szol6
1995. évi CXVIL tv. alapjan a magéanszemélynek az 6nallé tevékenységbdl szdrmazd
jovedelemre vonatkoz6 szabalyok szerint kell elszdmolni.

2.2.5. Hivatali, iizleti utazds
A maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd tevékenységével
Osszefliggé feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas a munkahelyre, a székhelyre vagy a
telephelyre a lak6helyrél torténd bejaras kivételével.

Hivatali tizleti utazas kiilondsen a kikiildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazas, de ide
nem €rtve az olyan utazast, amelyre vonatkoz6 dokumentumok és koriilmények (szervezés,
reklam, hirdetés, utvonal, Uti cél, tartézkodasi idd, a tényleges szakmai és
szabadid6program aranya stb.) valds tartalma alapjén, akar kozvetve is megallapithato,
hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, iizleti.

Hivatali, tizleti utazdsnak mindsiil tovabba a polgdrmester, az énkormanyzati képvisel6 e
tisztségével Osszefliggd feladat elldtdsa érdekében sziikséges utazés (a lakohelytdl valo
tavollét).

Az utazési koltségek megtéritése azonos a 2.2.2 és a 2.2.3 pontokban leirtakkal.
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A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kilfoldi kikiildetés a belfoldi illetéségii magénszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatisa érdekében a
Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilf5ld) tartézkodasa, tovabba az
elézéekkel kapesolatos kiilfoldre térténd utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

1.1. A kulfoldi kikiildetés alanya a koltségvetési szervvel munkaviszonyban, kdzalkalmazotti
kozszolgdlati tisztviselGi jogviszonyban all6 maganszemély vagy megbizasi jogviszony
keretében foglalkoztatott maganszemély lehet.
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A megbizasi (vallalkozasi szerzddéses) jogviszonnyal rendelkezd maganszemélyek, abban
az esetben vehetnek részt a koltségvetési szerv altal elrendelt kiilf6ldi kikiildetésben,
amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az a feladatellatas
érdekében meriil fel az utazas.

1.2. A kiilfoldi kikiildetést a 3. sz. mellékletben talalhaté Kilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolason B.7300-261. 4j nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a munkaltatoi
jogkort gyakorlo vezet6 alairdsaval igazol. (intézményvezetd, polgdrmester, jegyzo, stb.) A
kikiildetési rendelvényt, valamint az elszamolandé kéltségekrdl szolo szamlakat egyiitt kell
a gazdalkodasi ligyintézdnek leadni.

1.3. Kiilfoldi kikiildetést az azt alatdmasztd bizonylat alapjan lehet elrendelni.
(pl. konferencidra t6rténé meghivas, testvérvarosi, testvérintézményi kapcsolatok esetében
a meghivé varos, intézmény vezetése altal torténé meghivolevél, stb.)

1.4. A kilfoldi kikiildetés soran érvényes utlevéirdl, és szikség szerint a vizumrdl a kikiildott
személynek kell gondoskodnia.

1.5. A kiilfoldi kikiildetés teljes id6tartama alatt a kikiildott személy-, poggyész- és gépjarmi
biztositasra jogosult, melynek megkotésérdl gondoskodnia kell.

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje
Kiilfoldi kikiildetés esetén az érintett személy forintban veszi fel az el6leget a pénztarbdl, a
devizdra torténd atvaltds az elbleget felvevd személy feladata. A felvett eldleggel a
kikiildetés befejezését kovetd 8 munkanapon beliil az érintett személy kételes elszamolni
kikiildetési rendelvény hasznélatéval.

2.1. Kikiildetési eloleg
A kiilfsldi kikiildetéshez kikiildetési elbleg igényelhetd a kikiildetés megkezdését
megel6zden legkésébb 3 munkanappal.

A kikiildetési elbleg folydsitdsara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutaldssal
kertilhet sor.

Ehhez a ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas €s koltségelszamolas™ cimii nyomtatvanyon az 1. és
2. pont megjelolt részeinek kitoltésével, a varhaté ti és szallas koltség, valamint egyéb
kiadasok, illetve a varhato valtasi arfolyam figyelembevételével forintban kifejezve kell a
bruttd pénzidsszeget megigényelni.

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vevd napidij eldleget is.

A kiutazéshoz sziikséges valutat a kiutazo is megvasarolhatja, illetve a kiilf61don felmeriild
koltségeket bankkartyéaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrél sz6l6 bizonylatot, valamint a
bankkartya kiilféldi hasznalatat igazolé bizonylat masolatat a kikiildetési utasitas és
koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiildott maga elélegezi
meg a koltségeit, utieldleget nem igényel.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a kordbban felvett kikiildetési
eléleghez képest, annak megtéritése atutalassal torténhet meg.
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A kikiildetési eldleg esetleges tobbletét a koltségvetési szerv pénztardba az elszamolassal
egyidejlileg vissza kell fizetni.

Kikiildetési el6leg folydsitisa esetén tovébbi eléleg csak abban az esetben igényelhetd, ha
a felvett eléleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikildetési eldleg elszamoltatisa sordn figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2. 2. A kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriilé koltségtéritések
A kulfoldi kikildetés esetén a munkaltato koteles a munkavallalé szamara megfizetni a
kiktildetés soran felmeriild sziikséges ¢s igazolt tobbletksltségeket.

2.2.1. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetési napidija
A kilfoldi napidfj osszege a kiutazd étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak
igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvevé a kéltségvetési szerv felé sajat étkezésrol
szamlat nem nyujthat be.

A napidij Osszege a kozalkalmazottak, koztisztviselok esetében napidija megkezdett
naptari naponként 30 euro.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés kezdé ¢és befejezd idépontja Magyarorszag
allamhataranak atlépése.

Nem vehet figyelembe naptari napként az a nap, amelynek soran az ideiglenes kiilfsldi
kikiildetést teljesitd kozalkalmazott, koztisztviseld 4 éranal révidebb idét tolt kiilfolden,
illetve a kiilszolgalata szerinti allamon kiviil,

Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek sordn az ideiglenes
kiilfoldi kikiildetést teljesitd kozalkalmazott, kdztisztviseld 4 6ranal hosszabb, de 8 éranal
rovidebb id6t tolt kiilfoldon.

Ha az ideiglenes kiilfsldi kikiildetést teljesité a kikiildetés id6tartama alatt dijtalan

cbédben, illetve vacsoraban részesiil, az adott naptari napra jut6 napidijat étkezésenként
30%-kal cs6kkenteni kell.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd a kikiildetés befejezé iddpontjat kovetd harom
munkanapon beliil nyilatkozik arrél, hogy a kikiildetés id6tartama alatt részesiilt-e dijtalan
ebédben, illetve vacsordban, tovabba - ha részére a napidij teljes dsszegét elore kifizették -
a kikiilldetés befejez6 id6pontjat kovetd 6t munkanapon belil visszafizeti a (6)
bekezdésben meghatarozott dsszeget.

A napidij Osszege utdn az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesité a hatdlyos
Jjogszabalyoknak megfelel6en terheli ad6- és jarulékfizetési kotelezettség.

2.2.2. Kiilfoldi utazdsi koltségtérités
A kulfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a II. fejezet 2.2.2 és 2.2.3.
pontjdban foglaltakon tl azzal, hogy repiilén torténéd utazds esetében a turista osztalyt
menetjegy térithetd meg.
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Vonaton, hajon, kompon torténd utazas esetében II. osztilyd, vagy turista osztalyu
menetjegy térithetd meg, mely magaban foglalja a halokocsi, kabin arat is.

2.2.3. Egyéb koltségtérités
A kiilfoldi hivatalos kikiildetés sordn csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriilé
koltségek szamolhatdk el, igy kiilondsen

— kozlekedési koltségek,
(helyi kozlekedési koltség, autdpdlya haszndlati dijak, parkoldsi koltségek)

— konferencidk részvételi, regisztracios koltsége,

— vizum dij,

— tlizemanyag koltség.

— személyi biztositési dij, poggyész- €s balesetbiztositas dija,
— elore lefoglalt szallas koltsége,

— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.: hivatalos
telefon, fax, fénymadsolas, internet hasznalat dija,)

— indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija, lizemanyagkoltsége,
— indokolt taxi koltség.

A felmeriilt koltségek igazolasara kiilf6ldon is elsGsorban a koltségvetési szerv nevére és
cimére kiallitott szamla fogadhaté el. Indokolt esetben elfogadhaté szamla helyett a
kiilfoldi kikiildetés soran elszamolt helyi utazdsi jegyek, parkolas nyugtai, autopalya
matricak, stb.

A kikiildetés sordn az iizleti megbeszéléseken, taldlkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségként kell elszamolni.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valosdgnak megfeleld adatrdgzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megeléz6en
magyarul is fel kell tiintetni.

2.2.4. Nem kozalkalmazotti (kizszolgalati tisztviseloi) jogviszonyban dllok részére
elszamolhato koltségtéritések szabdlyai
Koltségtéritésben részesiilhetnek a koltségvetési szervvel kézalkalmazotti, koztisztvisel6i
jogviszonyban nem &ll6 magénszemélyek, akik a koltségvetési szervvel megbizasi,
vallalkozasi szerzédést kotottek.

Kilfoldi konferencidn, kiilfoldi kikiildetésben vald részvétel abban az esetben
finanszirozhaté, ha az utazisra vonatkozdé dokumentumokbdl és koriilményekbdl
egyértelmlien megallapithatd, hogy az utazas a koltségvetési szerv megbizasabol, annak
érdekében tortént.

A hivatali, tizleti utazassal kapcsolatos kéltségek a koltségvetési szerv nevére €s cimére
sz616 szamlak ellenében fizethetdk ki.

A kiilfsldi kikiildetésért kapott 0sszeg (napidij) a maganszemélyek jovedelemaddjarol
52016 1995. évi CXVIL. tv. szerint 8sszevonando jovedelemnek mindsiil.
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IV.
ZARO RENDELKEZESEK

Ezen kikiildetési szabalyzat 2021. januar 1. napjan 1ép hatilyba, és a hatalyba lépéssel
egyidejlileg a kordbban (2017. januar 1-t8l) érvényben volt kikiildetési szabdlyzat hatdlyat
veszti.

A szabélyzatot jogszabélyvaltozas, belsd szervezeti valtozds vagy feladatvaltozas soran
madositani kell.

Iszkaszentgyorgy, 2020. december 30.

..........................

Kovacs Edit
jegyz6

A kiktildetési szabélyzatban foglaltakkal egyetértek, jovahagyom:

/}
) / \.
) . 3
AL ‘f + o\ 5/
MaricsJozsef - -~
polgarmester Bakonykti

Budai Kdmilla
intézményvezetd
IszkaszentgySrgyi Szoeialis
Béleséde és Konyha Alapszolgaltatasi Intézmény
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1. sz. melléklet

BELFOLDI KIKULDETESI ES KOLTSEGELSZAMOLAS

I. KIKULDETESI UTASITAS

neve: - beosztdsa:
_szolgdlati helye: i
allando lakhelve:
L=
—’§ kikiildetésének helye:
=
2| , szolgélati beosztésa:
<| egyiitt , szolgélati beosztasa:
utazik , szolgalati beosztasa:
(név): , szolgdlati beosztasa:
, szolgdlati beosztasa:
Utazzek €1 20 ettt e DO e -n a fent megjelolt
RELYSEZEKDE ...vevueeeverecereeirec et sea bttt bbb s a8 b s -hoz.

A KIKULACEES CEIAL ...veveevireterecctrire et st es s s rr e st s eae s et seaa b e as b s e E e s s s e s h e R eR b s bs s st e s e a e s e et s b s

Az utasitdsban foglaltaknak IegKESEDD .......coviiiiiiiiitiimie e -ig
tegyen eleget, ¢s eljarasanak eredményét jelentse.

Igénybe vehetd KOZIBKedEST ESZKOZ: ....cuvuvierieiiriret ittt s
(A i rendszami gépjarmi ..........oiiiii e tulajdonat képezi.)
A fenti rendszami, sajat tulajdonban levd  gépjarmii |
igénybevételét — a mellékelt gazdasagossagi szamitas ¢és az
esedékes Casco-biztositasi dij befizetésének igazolasa alapjan —
engedélyezem.
.......................... 320 e )
| az engedélyezb aldirasa
Az utalvinyozott Kiadasi pénztar- E 1(’51eg- | ettt
18les & bi Jat . nyilvantartas o i o
eléleg Osszege izonylat sorszama tételszama k1kuld6'szerv bélyegzdije
¢s alafrasa
............... ...Ft
A KOSt never
................................................................... SZOlgalati DEOSZLASAT ....o.e ettt s
Ft, azaz forint eldleg
.................. szamla terhére kifizethet8. Az atvételét — utdlagos elszamolasi kotelezettség mellett — elismerem.
20 e e e reeeraete e n e PN
kikiildott alairasa engedélyezd

B. Sz ny. 18-70.1. sz.
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II. KOLTSEGELSZAMOLAS

Indulas Erkezés | Utazasi |  Széllas
> | 6ra, \ ho, | 6ra, No g W e
honnan r;a perc hova nap | perc VIR s koltség
Osszesen:
Utazasi és szallaskoltség egyiitt:
Mellékletek: Napidij: ............... 11E:1 ) v R Ft
............ db
Utazasi jegy Le: kotelez6 reggeli miatt
............. db ceeernieeee e IAPTA e isenees Ll FE20%-2
Helyi kozl. jegy Marad elszdmolhaté napidij:
.............. db
Széllodai szla. A kiktildetésben | A koltségelszamolas | s Ak
kolt
.............. db eltsltott id6 | végosszegét felvettem, Osszes koltseg
szilkségességét és a | egyidejiileg az ti- 1
kikiildetés teljesitését | elbleget Le: tielsleg
Egyéb (gazd. igazolom: visszafizettem: ] .
szamitas stb.) [ Kifizetendd
20 i, 200 e
.............. db Visszafizetendd
T @ ———— .
(a Ft bettlivel) Forint
Ellenérizte: Utielbleg-visszafizetés Kikiildetési ksltség
bevételi kifizetés kiadasi
pénztarbizonylatanak pénztarbizonylatanak
sorszéma: sorszama:

15




2. sz. melléklet

Kikiildetési rendelvény Sorszam:
a hivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez
201, hé
A munkaéltatd A munkavallalé
TIEVE «veenenrnnsaeeenenaneeranensennneinrerenennnnsneenns TIBVE 1 eeirnineneeieeeeneanenennraaesreeenrn e aeeaseanennsnessannan
lakcime
CIME L.tiei e et et et et e e SZULELEST IAQIE ..eeniviit e e e
ANYJA TEVE L1iuireieernvaestttteuitieeetrissseieessseeceneueensnes
AAOSZAIMA .. vvvvereriiitieeireeee e eeeveereeennneeennans adéazonositd jele F'T T T T 1T T 71
A pépjdrmi rendszdma: .....o.ooeeeeel.... , tHpusa: ...ocovieneneineeen e ... ... fOEVASZEASI nOrméja: ... 1/100 km.
Sor. A kikiildetés, kiilszolgalat Futés- ﬁzeEaAnVa Utazési lelmezési
szim | kezdete véee Gtvonala és célia elrendel6jének] teljesitmény covsé );,u_g koltségtérités koliségtérités
g J alairésa (km) g?Ft;g (Fv) (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel
Osszesen
Igazolta: Utalvanyozta: 3
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. Sz.ny. 18-73/V. 1. sz.
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KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiildé szervezet:

Sorszam:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:
- I
fIsvEs oda
E Az utazas
E p— maodja
% beosztasa: vissza
=
< | munkattatéja: .
Akikilldetés | ©rsz4Q
- — helye
Milyen osztaly [ és idétartama | 50
napidij jar I Dologi kiadas: %
A kikildetés célja: Helykszi utazasra jogosul
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetést elrendeld alairasa:
P , hé -n.
e _ ho Lt A
alairas aldiras
2. Felvett ellegek:
A bizonylat A valuta .
= il - A feivét modja - — Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege | arfolyama
Személyi jovedelemado-alSlegre visszatartva, vagy befizetve
A kilképviseletektdl barmilyen cimen fetvett Gsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni. Osszesen
3. Visszafizetések;
|
Személyi jovedelemado-elblegre elszamolva (11/6-t61)
. Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulési, érkezési, hataratiépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratiépés
s | mikor mikor idépontja
honnan az utazas - hova I._ ' : —
madja hé nap |bra, perc ho nap |ora,perci nap | Ora,perc

|

B. 7300-261/4| r. sz

. -~ Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-9761)

Megrendelhetd: Patria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkiralyi utca 47. Telefon; 266-0534
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5. Napidij-elszamolas:
Felszamithatd napidij valutaban Csobkkenés v. potiék
. Napck . . A valuta .
Orszag : Elszamolhato . Forint
Szama an\;atlnu;a egy napra | Osszege % baszege arfolyama
|
Osszesen
6. Addeldleg-szamitas
A. Adoelbieg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Addmentesség egy napra | Adékoteles rész Napidij Ft-ban | Addkdteles rész Adoeld)
A valuta . | egy napra Ft-ban | Napok a kiilszolgalat a killszolgalat ssz eeg
neme | valutaban | Ftban | 30% Ft-ban 108 (cbélled, vagy | szama L it faraméra (Iésde"g')
forint értéke | g kozill a kisebb) exg) (ixg}
a b c d e f g h i |
B. Adoeldleg-szamitas az szia tv. 83. § (4) bekezdése szerint, koltségvetési és nkormanyzati forrasbol torténd kifizetés esetén.
Avaluta | Na_pidij egy napra Napok Napidij Ftt-::: ':él::lszolgala! Adokotele?ar::rzn :r;ulszolgalat A déelé! g Bsszoge
neme valutiban Ft-ban szama (cxg) (az e dsszegenek 50%-a) (tésd ™)
a b c d e f [+]

C. Adoelbleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XIl. 15-ig irasban megkdtétt szerzddés alapjan elrendelt

kitlszolgalat esetén.
ldeiglenes kilszalgalatnal . o
e Oteles resz s
e | Adokételes e oy . Addeldleg
Aveida | Nepidi || Aspnapia | S2orzészam | Bevdtelbdl | resg | AOSes | Napok| akdiszolgial | gsczege
neme egy napra hanrat 70%a (1090-ben | levonhato rész egy napra egy napra szama a o (tasd ")
gy nap 70%) (dxe) valutgban | °% PP (hoxi)
| o i il I . (b-f}
a b c d e f g h i i k
D.
Tartos kilszolgalatnat Adoktol
= —— Gkoteles rész -
Avaluta | Napidi 522 o | AUOKOtEIES | adkoteles | Napok | a kiilszolgatat | ACCeiSled
Alaptsszeq | Alapdsszeq Szorzoszam | Bevételbdl rész 1652 p tartama Hsszege
neme egy napra aay napra® mf/rasze (1999-ben | levonhatd rész | egy napra eay napra szama a :mara (lasd ***)
gy nap 70%) {dxc) valutapan | °F PoP (i)
i (b-f)
a b c d | e f <] h i i k

* 90 napon tuli killszolgalatnal a killféldén tartozkodo eftartott hazastars és gyermek utan is elszamolhatd szemétyenként 3 § tobblet.
** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 29/1992 illetSleg a 30/ 1992 (1. 13) Korm. rendaletben meghatarozott alapnapidijat vagy

alapésszeget at kell szamalni a kiadott valutara.
*** Ha a kiilszolgalat munkaviszonyban torténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az addeldleget szamitani. Ha a kilszolgalat nem munkaviszonyban torténik és az éves
ésszevonando jovedelem 1 millio Ft-nal tébb, akkor az addelbleg mértéke az adokételes rész 40%a.
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7. Szallaskéltség-elszamolas:

Szallaskoltség a szamla szerinti vatutaban i
A | Levonandé Forint
bizonylat| Orszag k |a valut . Elszamolhato | A valuta arfolyama nin
SOrsz. snf:rga an em : egy napra dsszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmerlilés Avaluta )
hizonylat — — ~ - Forint
sOrsy. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama

ul

A kilképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat koltségkent kel feltintetni.
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8. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feljegyzések:
bizonylat A felmeriilés jogcime Forint
80rsz.
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
Ll Forint Elszamolandé| Eiszamoh | Vissza- | Tobblet-
kurszém Szoveg T:ielatim f——— = Anva:éa —4L-— fize- | elsza-
atk. tételesen dsszesen e valuta tends | molas
1 Elszamolasra felvett eldleg 172 |
L - o s
2 | Elslogwisszafizetés va &
3 | Elszamolando elleg (1-2} - ™
4 | Negigi 1 ws = A
I
i - — \\ /
5 | Szalaskeltseg w7 /§
6 | Dologi kiadésok W8 eés9 | .

7 Koitsegek osszege (4-8-ig)

8 Kilénbdzet (7-3)

Mellékletek:

Kelt:

A kikilidetésben eltoltott idd szitkségességét
és a feladat elvégzését igazolom:

ho nap

a kikiildott alairdsa

alairas

12. Ervényesités:

Megvizegaltuk s __

Kifizetend&:

Ft, azaz

= forinttal érvenyesitjik.
Elszamolando dsszeg: Ft

Addeldlegként, elszamolandé:
= _Ft
Visszafizetends: Ft i
Szamfejtd: Ellendr:
__ho -n.

Utalvanyozo:
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4. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdoni személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez

........................................... (lakeim), @ oo
munkavéllaloja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (h4zastarsam
tulajdondban) (*) 1év6 személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

= HPUSAL et
— forgalmi rendszama: .........ccoceevevreveirecreriseeceeena.
- forgalmi engedélyének szdmas: ..........cccoeeevueeeenennn.
= miiszaki €rvényessEge: ..ovuviniiierirnreeeeeereeeens
- hengerirtartalom: ......................... kobeentiméter

- lizemanyag oktdnszdma: .......................

—  tulajdonosanak NeVe: ........c.ccoovvveeivrevrieeieereeeeeennn

Az lizemanyag koltségtérités 6sszegének megéllapitasanal tudomasul veszem a maodositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma 4talannyal torténd elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités — a szervezetiink gépjarmii
lizemeltetési szabalyzatdban foglaltaknak megfeleléen — : (*)

a.) a mindenkor hatélyos személyi jévedelemadorol sz6l6 térvényben meghatarozott
normakoltség figyelembevételével torténik.

b) ... Ft/km mérték figyelembevételével keriil szamfejtésre, aminek
kovetkeztében a mindenkor hatdlyos személyi jovedelemadérdl szold
torvényben foglalt el6irdsok alapjan személyi jovedelemadd fizetési
kotelezettségem keletkezik.

(Erre a pontra csak abban az esetben van sziikség, ha a szabdlyzat vélasztdsi
lehetdséget biztosit)

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hdzastirsam tulajdondban) (¥) 1&v6
személygépkocsi hivatalos célii haszndlataval kapesolatban semmiféle kartéritési igénnyel
- kivéve a munkaltat6 jogszabalyon alapulé kartéritési felel6ssége korébe tartozé eseteket -
nem lépek fel @ oo (munkdltaté megnevezése)

szemben.

..................................................

nyilatkozattev alairasa

(*) a nem kivant részt t6rélni kell
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Megismerési nyilatkozat

A 2016...cciiiiiiiiiiiininnn —t6l hatalyos kikiildetési szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kdteles
vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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